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MINISTERIO DA INDUSTRIA, COMERCIO EXTERIOR E SERVICOS
Esplanada dos Ministérios, Bloco J, Brasilia/DF, CEP 70053900
Telefone: (61) 2027-7000 e Fax: - http://www.mdic.gov.br

TERMO DE REFERENCIA

Processo n? 52007.100702/2017-82
1. OBIJETO

1.1. Contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servicos de Apoio Administrativo, de forma
continuada, sob demanda, conforme condic¢Ges, quantidades e exigéncias estabelecidas neste Termo de Referéncia
€ Seus anexos.

2. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1. A partir da edi¢dao dos Decreto n2 9.004, de 13 de margo de 2017; n2 9.029, de 10 de abril de 2017;
e n2 9.067, de 31 de maio de 2017, ficaram transferidas a este Ministério as Secretarias da Aquicultura e Pesca;
Especial da Micro e Pequena Empresa; e Executiva da Camara de Comércio Exterior.

2.2. A Secretaria da Micro e Pequena Empresa - SEMPE e a Junta Comercial do Distrito Federal carecem
dos servicos de apoio administrativo para exercerem suas fun¢des administrativas. Nos termos do Decreto n?
2.271, de 7 de julho de 1997, em seu art. 12, diz que "no dmbito da Administracdo Publica Federal direta,
autarquica e fundacional poderdo ser objeto de execugdo indireta as atividades materiais acessorias, instrumentais
ou complementares aos assuntos que constituem area de competéncia legal do érgao ou entidade."

2.3. Essa contratacdo permitird a continuidade do servico publico executado na Junta e na SEMPE,
orgdos de extrema relevancia junto aos particulares que exploram atividade comercial/empresarial no pais. A ndo
contratacdo seria nociva aqueles que carecem desses 0rgaos.

2.4, As disposi¢Oes contidas na Lei n2 9.632, de 7 de maio de 98, que trata da extingdo de Cargos da
Administracdao Publica Federal, prevé que a contratagao das atividades correspondentes serd mediante a execugdo
indireta. O Decreto n2 2.271, de 7 de junho de 1997, e as Instru¢des Normativas de n2 2, de 30 de abril de 2008, e
de n? 6, de 23 de dezembro de 2013, da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacdo do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo disciplinam a contratacdo e a execugdo indireta dos servigos
terceirizados, cujas categorias profissionais ndo mais ingressardo na Administracdo Publica Federal, visto que ndo
havera concurso publico para o provimento destes cargos.

3. LEGISLACAO
3.1. Este termo foi produzido em atencdo a:
a) Lein2 8.666, de 21 de junho de 1993;
b) Decreto n? 5.450, de 31 de maio de 2005;

c) Instrucdo Normativa n2 02, de 30 de abril de 2008;

d) Demais legislacGes pertinentes, citadas ao longo do texto.

4, POSTOS DE TRABALHO E DEMANDA
Fungao Formacao Trabalhadores| CBO
Supervisor Ensino médio completo e, no minimo, trés anos de
.. . A - . . 15 4101-05
Administrativo | experiéncia profissional em trabalhos administrativos.
Recepcionista Ensino médio completo, curso basico de qualificacdo de até
L. .. A 12 4221-05
Secretaria duzentas horas/aula e, no minimo, um ano de experiéncia.
. Ensino médio completo, curso basico de qualificagdo de até
Assistente .. A
. ] duzentas horas/aula e, no minimo, um ano de experiéncia 27 4110-10
Administrativo .
profissional.
4.1. O preenchimento das func¢des sera realizado mediante a solicitacdo através de comunicagdo oficial
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junto a empresa, que sera expedida pelo gestor do contrato.

4.2. A CONTRATADA, uma vez recebida a solicitagdo, tera 3 (trés) dias Uteis para disponibilizar os
postos/servicos, devendo, entdo, encaminhar correspondéncia de apresentacdo, indicando os dados do
profissional encaminhado.

4.3. Recebido e aceito o profissional pela CONTRATANTE, dar-se-a inicio a contagem de tempo de
disponibilidade para fins de faturamento.

4.4, A prestacdo dos servicos ndo gera vinculo empregaticios entre os empregados da CONTRATADA e a
Administracdo CONTRATANTE.

5. ATRIBUICOES

5.1. 4101-05 — Supervisor Administrativo

a) Supervisionar rotinas administrativas dos terceirizados do setor;

b) Coordenar servicos gerais de malotes, mensageiros, transporte, cartdrio, limpeza,
terceirizados, manutencdo de equipamento, mobiliario, instalacdes etc;

c) Auxiliar a administragdo de recursos humanos, bens patrimoniais e materiais de consumo;
d) Organizar documentos e correspondéncias;
e) Desempenhar outras atividades inerentes a fungao.
5.2 4221-05 — Recepcionista Secretaria
a) Recepcionar e prestar servigos de apoio ao publico externo da JCDF;
b) Fornecem informacgdes conferir checklists;
c) Averiguar as necessidades do publico externo e orienta-los;
d) Organizar informacgdes e planejar o trabalho do cotidiano.
e) Desempenhar outras atividades inerentes a funcao.
5.3. 4110-10 — Assistente Administrativo
a) Executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administracao, financas e logistica;
b) Atender ao publico geral, fornecendo e recebendo informagdes cabiveis a area lotada;
c) Tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento possivel a eles referentes;
d) Desempenhar outras atividades inerentes a fungao.
6. HORARIO E LOCAL DE SERVIGOS

6.1. Os servigos serdo executados de segunda a sexta-feira, dentro do horario oficial de funcionamento
do Ministério, a saber das 7h as 21h, respeitada a jornada de 40 horas semanais.

6.1.1. E licito, na relagdo entre a Empresa e o Empregado, desde que assim acordado entre as partes, o
regime de compensacdo de jornada estabelecido por acordo individual, tacito ou escrito, para a compensagao no
mesmo més, desde que o posto, na Administracdo, seja plenamente coberto com manutengdo da capacidade e da
qualidade do servico.

6.1.2. A Administragdo, em nenhuma hipdtese, intervird/acompanhara/participara da producdo e
conducgdo do acordo individual, tacito ou escrito que verse sobre compensacdo de horarios ou qualquer outro
tema alheio a sua competéncia.

6.1.3. A previsdo de possibilidade de compensagao de jornada ndo abarca horas-extras.

6.2. Os servigos serdo prestados na Secretaria Especial da Micro e Pequena Empresa e na Junta
Comercial do Distrito Federal.

6.2.1. O trabalhador poderda acompanhar reunides externas, comités, reunides, mutirdes e outras
atividades externas de acompanhamento correlatas com a finalidade da instituicdo e do servico de apoio
administrativo prestado.

6.2.2. A empresa garantird o deslocamento em servigo também casos mencionados no item 6.2.1.

7. VALOR ESTIMADO DA CONTRATACAO
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7.1. Segue resumo dos quantitativos e precos estimados para a contratagdo:
Tabela de Composicdo de Pregos
QTD VALOR MENSAL DE CADA POSTO VALOR MENSAL TOTAL VALOR ANUAL TOTAL
DESCRICAO POSTOS (RS) (R$) (RS$)
[A] [B] [C] = [A] X [B] [D]=[C]1 X 12
supervisor 15 RS 5.360,72 RS  80.410,86 RS 964.930,28
Administrativo
Recepcionista/Secretaria 12 RS 4.216,40 RS 50.596,83 RS 607.161,98
Assistente Administrativo 27 RS 3.248,46 RS 87.708,44 RS 1.052.501,29
VALOR TOTAL MENSAL RS 218.716,13
VALOR TOTAL ANUAL (12 MESES) RS 2.624.593,56
7.2. Os valores apresentados acima serdo rerratificados, em momento oportuno, pelo Setor de
Compras.
7.3. Os valores acima foram definidos com base em pesquisa de pregos junto ao mercado e tendo por
referéncia as planilhas de custos e formagao de precos do Anexo I.
8. CONDICOES DE HABILITAGAO NA LICITACAO
8.1. A empresa licitante devera comprovar, durante a sessdo publica da licitacdo, quando solicitada pelo
pregoeiro:
8.1.1. Prestacdo de servigos compativel com o objeto deste Termo de Referéncia, por periodo ndo inferior

a 3 (trés) anos, e com no minimo 50% do quantitativo de postos expresso na planilha do item 3, mediante a
apresentacdo de atestados fornecidos por pessoas juridicas de direito publico ou privado.

8.2. Sendo a detentora da melhor oferta empresa que ndo possua instalagdes no Distrito Federal, deverd
apresentar declaragdo, sob pena de desclassificacdo, de que estara instalada no Distrito Federal em até 60
(sessenta) dias apds a assinatura do Contrato, em ambiente adequado (no minimo uma sala), contendo, pelo
menos, 0s seguintes recursos: 1 (um) telefone fixo, 1 (um) computador com acesso a internet, mesas e cadeiras
suficientes para o preposto e pelo menos 2 (dois) funcionarios, cujo local estard sempre em funcionamento no dias
Uteis, no horario comercial, sem 6nus para o MDIC.

8.3. Outras condi¢cdes habilitatdrias serdo consideradas no instrumento convocatdrio, com base na
legislacdo pertinente.

9. PROPOSTA DE PRECOS

9.1. A Proposta de Pregos sera elaborada em formuldrio especifico, contendo as informagdes a seguir,

apresentando as férmulas utilizadas e suas respectivas memorias de cdlculo, devendo ser apresentada na sessdo
publica do certame:

a) Razdo social, nimero de inscricdo no CNPJ, endereco, telefone, fax e endereco eletrénico
do fornecedor;

b) Valores expressos em moeda corrente nacional, por preco unitario, devendo ser apresentada a
Planilha de Custos e Formacdo de Pregos correspondente (modelo no Anexo I).

c) Os fornecedores deverdo indicar os sindicatos, acordos coletivos, convenc¢des coletivas
ou sentencas normativas que regem a categoria profissional que executara o servico e a
respectiva data-base e vigéncia;

d) Para fins de comprovacdo da opgdo tributdria (lucro real, presumido ou arbitrado), os
fornecedores deverdo apresentar junto a proposta de precos a Declaragdao de Informagdes
Econdmico-Fiscais da Pessoa Juridica - DIPJ mais recente, ou documento equivalente;

e) Declaracdo expressa de estarem incluidos nos pregos propostos todos os custos e despesas
de qualquer natureza, incidentes sobre o objeto da contratacdo. Na falta de tal declaragdo,
sera considerada como inclusa nos precos toda e qualquer despesa;

f) Informacdo do prazo de validade da proposta, que ndo podera ser inferior a 60 (sessenta)
dias. Na falta de tal informacdo, serd considerado aceito o prazo citado nesta alinea;

9.2. Caso seja necessario, poderdo ser realizadas diligéncias junto ao fornecedor no sentido de
esclarecer a composicao dos custos contidos na planilha.
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10. VISTORIA

10.1. Para fins de habilitagdo e correta elaboragdo de sua proposta, o fornecedor, caso julgue necessario,
podera realizar visita e vistoria nas instalagdes do local de execucdo dos servicos.

10.2. Para a realizagdao da vistoria, os fornecedores interessados deverdao agendar previamente com a
Secretaria Especial de Micro e Pequena Empresa (SEMPE), por meio do telefone (61) 3411-8827, e serdo
acompanhadas por servidor designado para esse fim, de segunda a sexta-feira, de 9h as 12h e de 14h as 17h.

10.3. O prazo para vistoria iniciar-se-a no dia util seguinte ao da publica¢do do Edital, estendendo-se até o
dia util anterior a data prevista para a abertura da sessdo publica.

10.4. A empresa que realizar a visita e vistoria, por profissional devidamente identificado sera fornecido
atestado em que constara a identificacdo da empresa (razdo social e CNPJ), o nome do representante que realizou
a visita/vistoria, o local de prestac¢do de servico vistoriado, a data da visita/vistoria e o nome do servidor do MDIC
gue acompanhou a inspegdo, conforme modelo no Anexo llI-A deste Termo de Referéncia.

10.5. O(s) atestado(s) de visita e vistoria e de ndo vistoria deverd(do) ser anexado(s) a documentagdo de
habilitacdo a ser apresentada pela empresa.

10.6. A empresa que ndo realizar visita e vistoria do(s) local(is) de prestagdo de servicos deverd
apresentar declaragao, conforme modelo do Anexo IlI-B deste Termo de Referéncia, de que os elementos
fornecidos no Termo de Referéncia foram suficientes para o correto dimensionamento dos servigos a serem

prestados.

11. DISPONIBILIDADE ORGAMENTARIA

11.1. As despesas correntes desta contratacdo estdo programadas em dotagcdo or¢amentdria prépria,
prevista no orcamento da Unido, para o exercicio de 2018, na classificacdo abaixo:

11.1.1. Gestdo/Unidade: 280101/00001

11.1.2. Fonte: 100

11.1.3. PTRES: 116431

11.1.4. Natureza de Despesa: 339037

11.1.5. Pl: 42420003001

12. ENQUADRAMENTO DO OBJETO COMO COMUM

12.1. O objeto a ser contratado enquadra-se na categoria de bens e servigos comuns, de que tratam a Lei

n? 10.520/2002 e o Decreto n2 5.450/2005, por possuir padrdes de desempenho e caracteristicas gerais e
especificas usualmente encontradas no mercado, podendo ser licitado por meio da modalidade Pregdo Eletronico.

13. VIGENCIA CONTRATUAL

13.1. O contrato tera duragdo de 12 (doze) meses, podendo ter a sua duragdo prorrogada por iguais e
sucessivos periodos com vistas a obtencdo de precos e condi¢Ges mais vantajosas para a administracdo, limitada a
sessenta meses, conforme disposto no Art. 57, Il, da Lei n® 8.666/1993.

14. OBRIGAGOES DA CONTRATADA

14.1. Executar os servicos contratados, informando, em tempo habil, qualquer motivo impeditivo ou que
a impossibilite de assumir as atividades conforme pactuado.

14.2. Executar diretamente o Contrato, sem transferéncia de responsabilidade ou subcontrata¢des ndo
autorizadas pelo CONTRATANTE.

14.3. Acatar todas as orientagdes do CONTRATANTE, sujeitando-se a mais ampla e irrestrita fiscalizacdo e
orientacdo, prestando todos os esclarecimentos solicitados pelo CONTRATANTE e atendendo as reclamagGes
formuladas.

14.4. Substituir, sempre que exigido pelo CONTRATANTE e independentemente de justificativa por parte

deste, qualquer dos seus profissionais alocados, cuja atuagdo, permanéncia ou comportamento sejam
considerados prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatérios a disciplina da reparticdo ou ao interesse do servico
publico.

14.5. Empregar, na execugdo dos servicos, profissionais devidamente qualificados, pertencentes ao seu
quadro permanente, conforme prevé a legislacdo trabalhista, devendo apresentar a respectiva comprovacdo,
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quando solicitado pelo CONTRATANTE.

14.6. Assumir a responsabilidade por todos os encargos previdencidrios e obrigagdes sociais previstos na
legislacdo vigente, obrigando-se a salda-los em época propria, bem como a responsabilidade por todas as
providéncias e obrigacGes estabelecidas na legislacdo especifica de acidentes de trabalho, quando, em ocorréncia
da espécie, forem vitimas os seus empregados, no momento da presta¢do dos servicos ou conexo a ela, ainda que
acontecido em dependéncia do CONTRATANTE.

14.7. Assumir todos os encargos fiscais e comerciais resultantes da adjudica¢do do Contrato.

14.7.1. A inadimpléncia da CONTRATADA, com referéncia aos encargos estabelecidos na condicdo anterior,
nao transfere a responsabilidade por seu pagamento ao CONTRATANTE, nem podera onerar o objeto deste Termo
de Referéncia, razao pela qual a CONTRATADA renuncia expressamente qualquer vinculo de solidariedade, ativa ou
passivamente, com o CONTRATANTE.

14.8. Responder por quaisquer outros os Onus referentes aos servicos ora contratados,
responsabilizando-se pelos salarios dos seus empregados alocados no CONTRATANTE, por tudo quanto as leis
trabalhistas, previdenciarias e fiscais lhe assegurem e demais exigéncias legais para o exercicio das atividades
elencadas neste Termo de Referéncia.

14.9. Exibir a competente comprovagado do recolhimento de todos os encargos e obrigagdes trabalhistas,
previdencidrias e fiscais, bem como do fornecimento de vales-transporte e vales-refeicdo/alimentacdo,
apresentando mensalmente, junto com a Nota Fiscal/Fatura, a guia SEFIP e tomador de obra (RET), além dos
comprovantes de quitacdo de INSS e FTGS, na forma prevista nos incisos |, Il, e lll do § 1° do art. 36 da IN. MP n.°
02 de 30/04/2008 e suas posteriores alteragdes.

14.9.1. A CONTRATADA fornecera ao CONTRATANTE, a partir do segundo més de vigéncia do Contrato,
copias das folhas de pagamento e dos comprovantes de recolhimentos dos encargos sociais do més anterior.

14.10. Efetuar o pagamento dos salarios de seus empregados, em atividade nas dependéncias do
CONTRATANTE, até o 5° dia util do més subsequente ao da prestagdo dos servigos.

14.11. Abster-se de vincular o pagamento dos salarios e demais vantagens de seus empregados ao
pagamento das faturas correspondentes aos servigos contratados.

14.12. Responder por quaisquer danos causados diretamente a bens de propriedade do CONTRATANTE,
guando estes tenham sido ocasionados por seus empregados durante a execugdo dos servigos.

14.13. Garantir que a mao de obra alocada observe as normas e disciplinas estabelecidas pelo
CONTRATANTE e atenda prontamente as suas determinagdes.

14.14. Dispor de quadro de pessoal suficiente para garantir a execucdo dos servigos, sem interrupc¢ao, seja
por motivo de férias, descanso semanal, licenca, falta ao servico, demissdo e analogos, obedecidas as disposicoes
da legislacdo trabalhista vigente, empregando em cada cobertura solicitada funciondrio(a) com o mesmo cargo do
ocupado pelo funcionario substituido.

14.15. Encaminhar ao CONTRATANTE, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, a relacdo de
empregados que fruirdo férias no periodo subsequente, assim como daqueles que irdo substitui-los.

14.16. Comunicar ao CONTRATANTE qualquer anormalidade verificada, inclusive de ordem funcional, para
gue sejam adotadas as providéncias de regularizagdo necessarias.

14.17. Disponibilizar um representante ou preposto, sem 6nus para o CONTRATANTE, a fim de possibilitar
todas as tratativas dos assuntos relacionados com a execugdo do Contrato.

14.18. Manter, por si, por seus prepostos e empregados, sigilo total e irrestrito sobre quaisquer dados que
Ihe sejam fornecidos, sobretudo quanto a estratégia de atuacdo do CONTRATANTE.

14.19. Exercer controle sobre a assiduidade e a pontualidade da mdo de obra utilizada na execugao dos
servigos, apresentando ao CONTRATANTE os relatérios mensais de frequéncia, cépia da folha de ponto dos
empregados realizado, OBRIGATORIAMENTE, POR REGISTRO ELETRONICO DE FREQUENCIA BIOMETRICO,
instalado e mantido pela empresa em todos os pavimentos do edificio que funciona da Secretaria, devendo as
faltas e os atrasos serem descontados no valor da fatura correspondente, salvo casos justificados e aprovados pelo
gestor do contrato.

14.19.1. O nao funcionamento do registro eletronico de frequéncia acarretara a aplicagdo de sangao
administrativa.
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14.20. Observar o horario de trabalho estabelecido pelo CONTRATANTE, em conformidade com as leis
trabalhistas.

14.21. Apresentar relagdo nominal dos empregados em atividades nas dependéncias do CONTRATANTE,
mencionando os respectivos enderecos residenciais, devendo comunicar, de imediato, qualquer alteragao.

14.22. Se responsabilizar por quaisquer 6nus resultantes de ac¢des, demandas, custos e despesas
decorrentes de danos causados por culpa ou dolo de seus empregados, prepostos, bem como se obrigar por
quaisquer responsabilidades decorrentes de agbes judiciais que lhe venham ser atribuidas por forca da lei,
relacionadas com o cumprimento do Contrato.

14.22.1. No caso de acdo trabalhista envolvendo os servicos prestados, a CONTRATADA adotara as
providéncias necessdrias no sentido de preservar o CONTRATANTE e manté-lo a salvo de reivindicagOes,
demandas, queixas ou representag¢des de qualquer natureza.

14.23. Manter, durante a execucdo do Contrato, em compatibilidade com as obriga¢des assumidas, todas
as condig¢des de habilitacdo e qualificacdo exigidas no certame.

14.24. Fornecer antecipadamente o vale transporte, compreendendo a soma dos segmentos componentes
da viagem do beneficidrio por um ou mais meios de transporte, entre sua residéncia e o local de trabalho,
conforme preceitua o Decreto n® 95.247, de 17 de novembro de 1987.

14.24.1. A empresa podera oferecer transporte préprio para seus empregados, eximindo-se, assim, dos
dizeres do item acima.

14.25. Fornecer aos seus empregados, antecipadamente, o vale alimentagdo/refeicdo aos empregados que
exercerem atividades nas dependéncias do CONTRATANTE.

14.26. Manter endereco e demais dados cadastrais atualizados, durante a vigéncia do Contrato, devendo
comunicar, imediatamente, ao CONTRATANTE, qualquer modificagdo que possa frustrar eventuais comunicagGes
ou informagdes entre as partes.

14.27. Fornecer aos seus empregados crachas de identificagdo de uso obrigatdrio, a propria expensas, para
acesso as dependéncias do CONTRATANTE, providenciando para que os mesmos cumpram as normas internas
relativas a seguranca e identificacao.

14.28. Disponibilizar cursos de treinamento e reciclagem aos funciondrios, a fim de garantir motivagao,
maior compromisso e desempenho da mao de obra empregada, sem 6nus para o CONTRATANTE.

14.29. Manter sede, filial, ou escritério no local da prestacdo de servicos, com capacidade operacional para
receber e solucionar qualquer demanda da Administracdo Publica, bem como realizar todos os procedimentos
pertinentes a selecdo, treinamento, admissdo e demissdo dos empregados.

14.30. Providenciar Cartdo Cidaddo expedido pela Caixa EconOmica Federal (CEF) para todos os
empregados.

14.31. Providenciar senha para que o trabalhador tenha acesso ao Extrato de Informagdes Previdenciarias.

14.32. Pagar saldrios e demais verbas trabalhistas em conta bancaria aberta em agéncias situadas na
localidade ou regido metropolitana na qual serdo prestados os servigos.

15. OBRIGAGOES DO CONTRATANTE

15.1. Acompanhar e fiscalizar a execugao do Contrato, sob os aspectos qualitativos e quantitativos, por

intermédio de um representante, especialmente designado, nos termos dos art. 67 e 73 da Lei 8.866/93, art. 62 do
Decreto n° 2.271/97 e artigos 31 a 35 da IN. MP n.° 02 de 30/04/2008 e da Portaria n° 244/GM, de 17 de julho de
2015, devendo rejeitar, no todo ou em parte, o servigo executado em desacordo com o Contrato, ndo eximindo a
CONTRATADA de total responsabilidade quanto a execug¢do dos servigos.

15.2. Proporcionar todas as condi¢cdes necessarias a boa execugado dos servigos.

15.3. Permitir o livre acesso dos profissionais da CONTRATADA, nas dependéncias do CONTRATANTE, para
execucado dos servicos, desde que devidamente identificados.

15.4. Comunicar a CONTRATADA, por escrito, a ocorréncia de eventuais imperfeicdes no curso da
execugdo dos servigos, fixando prazo para sua correcdo;

15.5. Prestar ao preposto da CONTRATADA as informacGes e esclarecimentos pertinentes ao
desenvolvimento de suas atribuicdes;
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15.6. Comunicar a CONTRATADA, por escrito e tempestivamente, qualquer mudancga de administragdo ou
endereco de cobranca;

15.7. Verificar, em relacdo aos profissionais da CONTRATADA, o atendimento aos requisitos minimos
exigidos de qualificacdo profissional;

15.8. Exigir o imediato afastamento de qualquer empregado ou preposto da CONTRATADA que embarace
a fiscalizagdo, ou ainda, que conduza de modo inconveniente ou incompativel o exercicio das fun¢des que lhe
foram atribuidas;

15.9. Efetuar o pagamento a CONTRATADA pelos servicos prestados, nas condi¢des e precos pactuados, a
vista da nota fiscal/fatura devidamente atestada pelo Gestor do Contrato, depois de constatado o cumprimento de
todas as formalidades e exigéncias contratuais.

16. DA FORMA DE PAGAMENTO

16.1. O pagamento dos servigos efetivamente realizados a cada periodo de 30 (trinta) dias sera efetuado
mensalmente pelo MDIC, em até 30 (trinta) dias do recebimento da nota fiscal/fatura, desde que ela esteja
acompanhada dos comprovantes necessarios relativos as obrigacdes legais, e esteja atestada, ressaltando que sera
efetuada a retengao de tributos e contribui¢cdes sobre o pagamento, conforme determina a legislagao vigente.

16.2. A primeira nota fiscal/fatura a ser apresentada terd como periodo de referéncia o dia de inicio da
prestacdo dos servicos e o Ultimo dia desse més. As notas fiscais/faturas subsequentes terdo como referéncia o
periodo compreendido entre o dia primeiro e o Ultimo dia de cada més

16.3. A empresa tera até o dia 10 (dez) de cada més subsequente ao da prestacdo do servico, para
encaminhar as notas fiscais/fatura para pagamento.

16.4. O gestor/fiscal terd o prazo de até 05 (cinco) dias Uteis, a partir do recebimento da nota fiscal, para
analisa-la, atesta-la e encaminha-la para pagamento, ou devolvé-la a prestadora de servicos, para correcdo de
falhas porventura existentes

16.5. Ocorrendo nova apresentacao da nota fiscal, por falhas e erros da contratada, serdo contados
novamente, a partir de entdo, os prazos para atesto e pagamento.

16.6. Ndo sera admitido o pagamento antecipado sob qualquer pretexto.

16.7. As faltas e auséncias ao servico, apontadas pela fiscalizag¢do, para as quais a contratada ndo tenha
promovido as devidas substituicdes, serdo descontadas das parcelas mensais, sem prejuizo da aplicacdo de
penalidades.

16.8. O pagamento de cada parcela serd creditado em conta corrente da contratada, por meio de ordem
bancdria.

16.9. A CONTRATADA devera informar ao MDIC a instituicdo bancaria a ser utilizada para pagamento, com

nome do banco, agéncia, localidade e numero da conta corrente em que devera ser efetivado o crédito.

16.10. O adimplemento da obrigacdo contratual dar-se-a com a comprovacdo efetiva da prestacdo dos
servicos e das obrigacdes dela decorrentes.

16.11. Para efeitos de pagamento, a nota fiscal/fatura deverd ser acompanhada dos documentos
consignados no artigo 29 da Lei n2 8.666/93.

16.12. Por forga do Acérddo n2 1214/2013 — TCU — Plendrio, o MDIC, por meio de seu gestor/fiscal, podera
exigir, por ocasido do pagamento, as comprovag¢des elencadas no artigo 34, § 59, inciso |, e no artigo 36, da
Instrucdo Normativa SLTI/MP n2 02/2008 e suas alteragdes.

16.13. Previamente a cada pagamento o MDIC, juntara aos autos o extrato de consulta ao Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF; a Certiddo Negativa (ou Positiva com efeito de negativa) de
Débitos Trabalhistas; e o extrato de consulta ao Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados do Setor Publico —
CADIN, para verificar a manutencdo das condi¢Ges de habilitagdo da contratada.

16.14. Constatada a situacdo de irregularidade da CONTRATADA junto ao SICAF, a mesma sera notificada,
por escrito, de acordo com os prazos e condi¢des constantes da IN 04/2013/SLTI-MPOG de 15/10/2013.
16.15. O CONTRATANTE podera conceder o prazo de 10 (dez) dias Uteis para que a CONTRATADA regularize

suas obrigagBes trabalhistas ou suas condi¢cdes de habilitagdo, sob pena de rescisdo contratual, quando ndo
identificar ma-fé ou a incapacidade da empresa de corrigir a situagao.
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16.16. O pagamento dos saldrios dos empregados pela contratada devera ocorrer via depdsito bancario, na
conta do trabalhador, de maneira que possibilite a conferéncia do pagamento por parte do MDIC.

16.17. Ocorrendo atraso de pagamento, provocado exclusivamente pelo MDIC, o valor devido sera
acrescido de atualizagdo financeira, e a sua apuragdo se fara desde a data de seu vencimento até a data do efetivo
pagamento, em que os juros de mora serdo calculados a taxa de 0,5% (meio por cento) ao més, mediante a
aplica¢do da seguinte formula:

[ EM=IxNxVP |

Onde:

EM = Encargos Moratorios.

VP = Valor da parcela a ser paga.

N = Numero de dias enfre a data prevista para o pagamento e a do
efetivo pagamento.

| = indice de compensacdo financeira = 0,0001644, assim apurado:

I =({TX} | = (6/100) | =0,0001644
365 365

TX = Percentual da taxa anual = 6%

16.18. Na hipétese de pagamento de juros de mora e demais encargos por atraso, os autos devem ser
instruidos com as justificativas e motivos, e ser submetidos a apreciacdo da autoridade superior competente, que
adotard as providéncias para verificar se é ou ndo caso de apuracao de responsabilidade, identificacdo dos
envolvidos e imputa¢do de 6nus a quem deu causa.

16.19. Podera ocorrer retengdo ou glosa no pagamento, conforme preceitua o §62 do Art. n2 36 da IN
02/2008-SLTI-MPOG, sem prejuizo das sang¢Bes cabiveis, quando a contratada:

16.19.1. Ndo produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida as
atividades contratadas; ou

16.19.2. Deixar de utilizar recursos humanos exigidos para a execu¢do do servico, ou utilizd-los com
qualidade ou quantidade inferior a demandada.

16.20. O MDIC se reserva no direito de ndo proceder ao pagamento se, no ato da atestacdo, o objeto ndo
estiver de acordo com as especificacdes dispostas neste TERMO DE REFERENCIA, desde que o fato tenha sido
detectado pela fiscalizagdo e comunicado a prestadora de servigo.

16.21. O MDIC se reserva no direito de ndo efetuar o pagamento se os dados constantes da nota
fiscal/fatura estiverem em desacordo com os dados da empresa vencedora do certame licitatorio,
obrigatoriamente com o numero de inscricdo do CNPJ apresentado nos documentos de habilitacdo, na proposta e
no Contrato, ndo se admitindo notas fiscais/faturas emitidas por outros CNPJs.

16.22. Com a assinatura do contrato, o MDIC fica autorizado a fazer o desconto na fatura e o pagamento
direto dos saldrios e demais verbas trabalhistas aos trabalhadores quando houver falha no cumprimento dessas
obrigacOes por parte da prestadora de servico, até o momento da regularizacdo, sem prejuizo das sanc¢des cabiveis.

16.23. Nos termos do Acdérddo n2 1214/2013 — TCU — Plenario, o MDIC fica autorizado a reter,
cautelarmente, ao final do contrato, os valores das faturas para o pagamento de contribui¢des sociais, FGTS e
demais verbas trabalhistas, extrajudicialmente e/ou por meio do Judicidrio Trabalhista, ocasido em que a
contratada ficard obrigada a apresentar copia das rescisdes contratuais dos empregados vinculados a esta
execuc¢do, devidamente homologadas pelo sindicato da categoria (se for o caso) ou Delegacia do Trabalho
respectivos.

16.23.1. Na hipdtese descrita acima, caso o MDIC identifique ressalva nas rescisdes contratuais, serdo
adotadas medidas para verificar a pertinéncia do questionamento feito pelo empregado, e se for o caso, cobrar
gue a contratada cumpra a exigéncia fixada para liberagdo de suas faturas retidas.

16.24. O pagamento dos servicos prestados no uUltimo més de vigéncia contratual somente ocorrera apds a
comprovacdo do cumprimento das obrigacGes trabalhistas (pagamento do saldrio referente ao uUltimo més de
vigéncia do contrato e quitacdo relativa a rescisdo do contrato de trabalho entre empregado e empregador), por
parte da contratada.
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16.25. Os valores retidos cautelarmente poderdo ser depositados junto a Justica do Trabalho, com o
objetivo de serem utilizados exclusivamente no pagamento de saldrios e das demais verbas trabalhistas, bem
como das contribui¢des sociais e FGTS, quando ndo for possivel a realizagdo desses pagamentos pelo MDIC, dentre
outras razGes, por falta da documentacdo pertinente, tais como folha de pagamento, rescisGes dos contratos e
guias de recolhimento.

17. SANGOES ADMINISTRATIVAS

17.1. Pela inexecug¢do total ou parcial, de qualquer natureza, do objeto deste instrumento, a
CONTRATANTE podera, garantida a prévia defesa, aplicar a CONTRATADA as seguintes sang¢des, segundo a
gravidade da falta cometida:

17.1.1. Adverténcia por faltas leves, assim entendidas aquelas que ndo acarretem prejuizos significativos
para a Contratante;

17.1.2. Multa de mora no percentual correspondente a 0,2% (zero virgula cinco por cento), calculada sobre
o valor global da contratagdo, por dia de inadimpléncia, até o limite de 10 (dez) dias Uteis;

a) em se tratando de inobservancia do prazo fixado para apresentagdo da garantia (seja para
reforgo ou por ocasido de prorrogacdo), aplicar-se-a multa de 0,07% (sete centésimos por cento)
do valor do contrato por dia de atraso, observado o maximo de 2% (dois por cento), de modo que
o atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias autorizara a Administracdo contratante a promover a
rescisdo do contrato;

b) as penalidades de multa decorrentes de fatos diversos serdo consideradas independentes
entre si.

17.1.3. Multa compensatéria no percentual de 5% (cinco por cento) sobre o valor total do contrato, no caso
de inexecucdo total do objeto;

17.1.3.1. em caso de inexecucdo parcial, a multa compensatdria, no mesmo percentual do subitem acima,
sera aplicada de forma proporcional a obriga¢do inadimplida

17.1.4. Suspensdo tempordria de participagdo em licitagdo e impedimento de contratar com a
Administracdo, por prazo ndo superior a 2 (dois) anos.

17.1.5. Declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica enquanto
perdurarem os motivos determinantes da puni¢do ou até que seja promovida a reabilitagdo perante a prépria
autoridade que aplicou a penalidade, que sera concedida sempre que o contratado ressarcir a Administracao pelos
prejuizos resultantes e depois de decorrido o prazo da san¢ao aplicada com base na alinea anterior.

17.2. As sangOes aqui previstas sdo independentes entre si, sendo que as sang¢des previstas nos subitens
17.1.1,17,1.4 e 17.1.5 podem ser aplicadas isoladas ou cumulativamente com as demais san¢Ges, sem prejuizo de
outras medidas cabiveis, a critério da Administracdo, facultada a defesa prévia do interessado, no respectivo

processo.
17.3. Em qualquer hipétese de aplicagdo de sancdo sera assegurado o direito ao contraditério e a ampla
defesa.

17.4. As penalidades serao obrigatoriamente registradas no SICAF.

17.5. A aplicacdo das san¢Ges pelo MDIC seguira o rito instituido pela Portaria n2 334, de 23 de dezembro
de 2016, publicada no Diario Oficial da Unido n2 247, secdo |, p. 69- 70

18. SIGILO

18.1. Todos os empregados que exercerem suas atividades no Ministério, deverdo assinar o Termo de
Sigilo tdo logo se apresentem em seus postos (Anexo ).

19. GESTAO E FISCALIZAGAO CONTRATUAL

19.1. O acompanhamento e a fiscalizacdo da execucdo do contrato consistem na verificacdo da

conformidade da prestacdo dos servicos e da alocagdo dos recursos necessarios, de forma a assegurar o perfeito
cumprimento do ajuste, devendo ser exercidos por um ou mais representantes da CONTRATANTE, especialmente
designados, na forma dos arts. 67 e 73 da Lei n2 8.666, de 1993, e do art. 62 do Decreto n2 2.271/1997.

19.2. As disposicOes previstas nesta clausula ndo excluem o disposto no Anexo IV (Guia de Fiscalizagdo
dos Contratos de Terceirizagdo) da Instru¢do Normativa SLTI/MP n2 2, de 2008.
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19.3. A verificagdo da adequacdo da prestacdo do servico devera ser realizada com base nos critérios
previstos neste Termo de Referéncia.

19.4. A execucdo dos contratos devera ser acompanhada e fiscalizada por meio de instrumentos de
controle, que compreendam a mensurac¢do dos aspectos mencionados no art. 34 da Instrucdo Normativa SLTI/MP
n2 02, de 2008, quando for o caso.

19.5. O fiscal ou gestor do contrato, ao verificar que houve subdimensionamento dos postos, sem perda
da qualidade na execugdao do servigo, deverd comunicar a autoridade responsavel para que esta promova a
adequacado contratual, respeitando-se os limites de alteragdao dos valores contratuais previstos no § 12 do artigo 65
da Lei n? 8.666, de 1993.

19.6. O representante do CONTRATANTE devera promover o registro das ocorréncias verificadas,
adotando as providéncias necessarias ao fiel cumprimento das cldusulas contratuais, conforme o disposto nos §§
12 e 22 do art. 67 da Lei n2 8.666, de 1993.

19.7. Na fiscalizacdo do cumprimento das obrigacGes trabalhistas e sociais nas contrata¢des continuadas
com dedicacgdo exclusiva dos trabalhadores da CONTRATADA, exigir-se-a, dentre outras, as comprovacgées previstas
no §5 do art. 34 da Instrugdo Normativa SLTI/MP n2 02, de 2008.

19.8. O fiscal do contrato também podera solicitar ao preposto que fornega os extratos de depdsitos ou
recolhimentos de INSS e FGTS efetuados em nome dos empregados, relativos ao periodo de execugdo contratual,
para fins de conferéncia pela fiscalizacdo.

19.8.1. Tal solicitagdo sera realizada periodicamente, por amostragem, isto é, abrangendo, a cada ocasido,
determinado quantitativo de empregados, de modo que, ao final de 12 (doze) meses de execugdo contratual,
todos ou a maior parte dos empregados alocados tenham sido abrangidos ao menos uma vez.

19.8.2. Para tanto, conforme previsto neste Termo de Referéncia, a empresa devera instruir seus
empregados, no inicio da execu¢do contratual, quanto a obtencdo de tais informagGes, bem como oferecer os
meios necessarios para que obtenham tais extratos, preferencialmente por meio eletrénico, quando disponivel.

19.8.3. Os empregados também deverdo ser orientados a realizar tais verificagdes periodicamente e
comunicar ao fiscal do contrato qualquer irregularidade, independentemente de solicitacdo por parte da
fiscalizacdo.

19.9. O descumprimento total ou parcial das demais obriga¢des e responsabilidades assumidas pela

CONTRATADA ensejara a aplicagdo de sangbes administrativas, podendo culminar em rescisdao contratual,
conforme disposto nos artigos 77 e 80 da Lei n2 8.666, de 1993.

19.10. O contrato sé serd considerado integralmente cumprido apds a comprovagao, pela CONTRATADA, do
pagamento de todas as obrigagdes trabalhistas, sociais e previdenciarias referentes a mao de obra alocada em sua
execucao, inclusive quanto as verbas rescisérias.

19.11. A fiscalizacdo de que trata esta clausula ndo exclui nem reduz a responsabilidade da CONTRATADA
inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfei¢Ges técnicas, vicios
redibitérios, ou emprego de material inadequado ou de qualidade inferior e, na ocorréncia desta, ndo implica em
corresponsabilidade da CONTRATANTE ou de seus agentes e prepostos, de conformidade com o art. 70 da Lei n?
8.666, de 1993.

20. DA CONTA VINCULADA/ CONTA DE DEPOSITO EM GARANTIA PARA A QUITACAO DE OBRIGAGCOES
TRABALHISTAS

20.1. Para a garantia do cumprimento das obriga¢des trabalhistas, com base na simula n2 331 do Tribunal
Superior do Trabalho, a CONTRATANTE podera optar por depositar, mensalmente, em conta vinculada especifica,
os valores provisionados para o pagamento das férias, 132 saldrio e rescisdo contratual dos trabalhadores da
CONTRATADA envolvidos na execugdo deste Contrato, em consonancia com os dispostos no art. 19-A, e no anexo
VIl, ambos da Instru¢do Normativa SLTI/MP n2 2, de 30 de abril de 2008, os quais somente serido liberados para o
pagamento direto dessas verbas aos trabalhadores, conforme anexo IV deste Termo de Referéncia, nas seguintes
condigdes:

a) parcial e anualmente, pelo valor correspondente ao 139 salario, quando devidos;

b) parcialmente, pelo valor correspondente as férias e a 1/3 das férias, quando do gozo de férias
dos empregados vinculados a este Contrato;
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c) parcialmente, pelo valor correspondente ao 132 saldrio proporcional, férias proporcionais e a
indenizacdo compensatoria, porventura devida sobre o FGTS, quando da demissdo de empregado
vinculado a este Contrato;

d) ao final da vigéncia deste Contrato, para o pagamento das verbas rescisérias; e

e) o saldo restante, com a execugdo completa deste Contrato, apds a comprovacgdo, por parte da
CONTRATADA, da quitacdo de todos os encargos trabalhistas e previdencidrios relativos ao
servigo contratado.

21. DA GARANTIA CONTRATUAL

21.1. A empresa devera prestar garantia no prazo de até 10 (dez) dias Uteis, contados da data de inicio do
contrato, que correspondera ao percentual de 5% (cinco por cento) de seu valor global.

21.2. O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias autoriza a CONTRATANTE a promover a rescisdo do
contrato por descumprimento ou cumprimento irregular de suas cldusulas, além da multa prevista no item
sangoes.
21.3. Cabera a CONTRATADA a escolha da modalidade de garantia, consoante o § 12, do art. 56, da Lei n2
8.666/93.
21.4. A garantia terd validade durante a execu¢do do Contrato e 90 (noventa) dias apds o término da

vigéncia contratual, devendo assegurar o cumprimento de despesas oriundas de inadimplemento da empresa,
inclusive obrigacdes trabalhistas, fiscais e previdenciarias de qualquer natureza, além do disposto no inciso XIX do
artigo 19 da IN 02/2008 e legislacdo correlata.

22. ANEXOS

ANEXO | - Planilha de Custos e Formacgdo de Pregos (SEI n2 0205271)
ANEXO II- Termo de Confidencialidade e Sigilo (SEI n2 0187214)
ANEXO lII-A - Declaragdo de vistoria (SEI n2 0187216)

ANEXO lII-B - Declaragdo de nao-vistoria (SEI n2 0187218)

ANEXO IV - Autorizagdo para criacdo de conta vinculada (0187224)

Documento assinado eletronicamente por Jose Ricardo de Freitas Martins da Veiga, Secretario(a) Especial, em
11/01/2018, as 19:15, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2
8.539, de 8 de outubro de 2015.
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